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R egulam in naboru

na w olne stanow iska urzędnicze

w I L iceum  O gólnokształcącym  im . A dam a M ickiew icza w W ęgrow ie

R ozdział I

Postanow ienia ogólne

§i

1.Celem  R egulam inu je s t ustalenie zasad zatrudniania na w olnych stanow iskach urzędniczych, w 
tym  kierow niczych, w  I L iceum  O gólnokształcącym  im. A dam a M ickiew icza w  W ęgrow ie w
oparciu o  otw arty i konkurencyjny nabór.

§ 2

Ilekroć w  R egulam inie je s t m ow a o :

1) R egulam inie -należy przez to  rozum ieć Regulam in naboru na w olne stanow iska urzędnicze w 
I Liceum  O gólnokształcącym  im. A dam a M ickiew icza w  W ęgrowie;

2) D yrektorze -  należy przez to rozum ieć D yrektora I Liceum  O gólnokształcące im. A dam a 
M ickiew icza w  W ęgrow ie;

3) ustaw ie -  należy przez to  rozum ieć ustaw ę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow nikach 
sam orządow ych (D z. U. z 2022 r. poz. 530 z  późn.zm );
4) w olnym  stanow isku urzędniczym , należy przez to  rozum ieć stanow isko, na które zgodnie z 
przepisam i ustaw y albo w  drodze porozum ienia, nie został przeniesiony pracow nik 

sam orządow y danej jednostk i lub na które nie został przeniesiony inny pracow nik sam orządow y 

zatrudniony na stanow isku urzędniczym , posiadający kw alifikacje w ym agane na danym  
stanow isku lub nie został przeprow adzony na to  stanow isko nabór albo na którym  m im o 
przeprow adzonego naboru nie został zatrudniony pracownik;

5) nieposzlakow anej opinii kandydata na pracow nika -  należy przez to  rozum ieć opinię 
podkreślającą dobre cechy osobow ości kandydata, takie jak : bezstronność, uczciw ość, 

odpow iedzialność, przestrzeganie norm  praw nych m oralnych w  życiu osobistym  i zaw odow ym , 
oraz oznaczającą kandydata budzącego zaufanie i szacunek w  społeczności lokalnej, 
posiadającego autorytet, który poprzez brak kom prom itujących go faktów  nie będzie narażony 
na szantaż i daje rękojm ię etycznego postępow ania rów nież na stanow isku pracy.

§ 3
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1. Zatrudnienie pracow nika w  w yniku przeprow adzonego naboru następuje na podstaw ie um owy 

o pracę.

2. Pracow nikiem  sam orządow ym  m oże być osoba, która spełnia w arunki określone w  art. 6 
ustawy.

§ 4

Regulam in nie m a zastosow ania do:
1) stanow isk pom ocniczych i obsługi;

2) pracow ników  zatrudnianych na zastępstw o (chorobow e, m acierzyńskie lub w  zw iązku z 
przypadkam i losowym i);

3) pracow ników  przeniesionych do pracy z innych jednostek  sam orządow ych;
4) pracow ników  zatrudnianych w  w yniku aw ansu zaw odow ego lub przesunięcia w ewnętrznego.

R ozdział II

P lanow anie rekrutacji

§ 5

1. Potrzeba naboru na w olne stanow isko m oże pojaw ić się w  szczególności w  wyniku:
1) planow anych zm ian w  strukturze organizacyjnej I L iceum  O gólnokształcącego im. 
A dam a M ickiew icza w  W ęgrowie ;

2) zm ian w  stanie zasobów  kadrow ych (rozw iązanie um ow y o pracę, przejście na 
em eryturę, rentę itp.).

2. D ecyzję o  rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejm uje D yrektor z  inicjatyw y własnej

§ 6

1 .Czynności rekrutacyjne pow inny być rozpoczęte w  term inie pozw alającym  na 
przeprow adzenie naboru zgodnie z  przepisam i ustawy.

R ozdział III

Etapy naboru

§ 7

1 .N abór obejm uje następujące etapy:
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1) ogłoszenie o naborze na w olne stanow isko;

2) pow ołanie kom isji rekrutacyjnej;

3) przyjm ow anie dokum entów  aplikacyjnych;

4) w stępna ocena złożonych dokum entów  aplikacyjnych;

5) przeprow adzenie postępow ania spraw dzającego;

6) sporządzenie protokołu z przeprow adzonego naboru ;

7) podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu um ow y o pracę;

8) ogłoszenie w yników  naboru.

R ozdział IV

O głoszenie o naborze

§ 8

1. O głoszenie o naborze um ieszcza się w  B iuletynie Inform acji Publicznej oraz na tablicy 
ogłoszeń w  siedzibie I L iceum  O gólnokształcącego im. A dam a M ickiew icza w  W ęgrow ie, 

na okres co najm niej 10 dni przed upływ em  term inu do składania dokum entów .

2. O głoszenie o naborze zaw iera w  szczeg ó ln o śc i:

1) nazw ę i adres pracodaw cy;

2) określenie stanow iska n a  jak ie  dokonyw any je s t nabór;

3) określenie w ym agań na  dane stanow isko zgodnie z  je g o  opisem , ze w skazaniem  w ym agań 
niezbędnych i dodatkow ych;

4) w skazanie zakresu zadań w ykonyw anych na stanow isku;

5) w ykaz dokum entów  jak ie  pow inna zaw ierać oferta;

6) określenie term inu i m iejsca składania dokum entów ;

7) inform ację o w arunkach pracy na danym  stanow isku;
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8) inform ację, czy w  m iesiącu poprzedzającym  datę upublicznienia ogłoszenia w skaźnik 
zatrudnienia osób niepełnospraw nych w  jednostce , w  rozum ieniu przepisów  o  rehabilitacji 

zaw odow ej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnospraw nych, w ynosi co najm niej 6%.

R ozdział V

K om isja rekrutacyjna

§ 9

1. W  celu przeprow adzenia naboru D yrektor pow ołuje K om isję Rekrutacyjną, zw aną 
w  dalszej treści Kom isją.

2 . W  skład K om isji w chodzą:

1) Zastępca D yrektora ja k o  Przew odniczący Kom isji;

2) G łów ny K sięgow y

3) Pracow nik prow adzący spraw y kadrowe.

3 . D yrektor m oże pow ołać do składu K om isji inne osoby n iż  w ym ienione w  ust.2.

4. K om isja działa w  składzie co najm niej 3 osobowym .

5. W  skład K om isji nie m oże w chodzić osoba pozostająca z kandydatem  na dane stanow isko w 
takim  stosunku praw nym  lub faktycznym , który m oże budzić uzasadnione w ątpliw ości co do jej 

bezstronności. W przypadku ujaw nienia takich okoliczności po pow ołaniu kom isji, D yrektor 
dokonuje zm ian w  składzie kom isji.

6. K om isja działa do czasu zakończenia naboru na w olne stanow isko pracy.

R ozdział VI

Przyjm ow anie dokum entów

§ 10

1. D okum enty od kandydatów  na dane stanow isko są przyjm ow ane po upublicznieniu ogłoszenia 
o naborze ,w  m iejscu i w  term inie określonym  w  ogłoszeniu o naborze.

2. D okum enty należy składać w yłącznie w  form ie pisem nej. O ferta  pow inna zawierać:

1)CV;

http://www.lowegrow.aplus.pl


*

2) kserokopie dokum entów  potw ierdzających w ykształcenie;

3) kserokopie św iadectw  pracy;

4) ośw iadczenie o niekaralności;

5) ośw iadczenia i inne dokum enty określone w  ogłoszeniu  w  zależności od w ym agań 

szczególnych na dane stanow isko.

3.Przyjm ow ane są w yłącznie dokum enty sporządzone w  języku  polskim , ja k o  języku  
urzędow ym  RP.
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R ozdział V II

O cena form alna złożonych dokum entów

§ n

1. W stępnej analizy, k tóra polega na porów naniu złożonych przez kandydatów  dokum entów  z 
w ym aganiam i form alnym i określonym i w  ogłoszeniu, dokonuje K om isja Rekrutacyjna.

2. O ferty, k tóre nie zaw ierają w szystkich w ym aganych dokum entów  są odrzucane jako 

niespełniające w ym agań form alnych. O ferty złożone po term inie określonym  w  ogłoszeniu 
o naborze n ie są rozpatryw ane.

§12

O soby, które spełniają w ym agania form alne zostają zaproszone do kolejnego etapu naboru. 

Pow iadom ienia kandydatów  dokonuje się w  form ie pisem nej lub telefonicznie.

§13

1 .Po przeprow adzonej ocenie form alnej sporządza się i upublicznia inform ację, ile osób zgłosiło 
się do naboru oraz ile aplikacji spełnia w ym agania form alne określone w  ogłoszeniu.

2. Inform acje o  kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanow ią inform ację publiczną w 
zakresie objętym  w ym aganiam i zw iązanym i ze stanow iskiem  urzędniczym , określonym i w 
ogłoszeniu o naborze.

R ozdział VIII

Przeprow adzenie postępow ania spraw dzającego

http://www.lowegrow.aplus.pl


(9
- I ----------------- ^  I L IC E U M  O G Ó LN O KSZTAŁC ĄC E IM . A D A M A  M IC K IE W IC Z A

07—100 Węgrów, ul. Mickiewicza 3, tel./fax (25) 792-44-24, NIP: 8241275240 
email: lo wea&poczta.onetpl www.lowegrow.aplus.pl

§ 1 4

1 .W  zależności od liczby kandydatów  kolejny etap polega na przeprow adzeniu testu 

kw alifikacyjnego lub rozm ow y kw alifikacyjnej.

2. W  przypadku 5 i w ięcej n iż 5 kandydatów  K om isja p rzeprow adza test z  w iedzy m erytorycznej 

w ym aganej na stanow isku, na które aplikuje kandydat

3. W  przypadku 4 i mniej n iż 4 kandydatów  K om isja przeprow adza rozm ow ę kw alifikacyjną.

§ 1 5

1 .Test składa się z  n ie w ięcej ja k  10 pytań lub zadań .

2 .K ażda odpow iedź na pytanie testu  punktow ana je s t w  skali od 0 do 5 pkt.

3 .Spraw dzone testy  parafu ją  w szyscy członkow ie kom isji rekrutacyjnej i dołączają do 

dokum entów  aplikacyjnych odpow iednio każdego z  kandydatów.

4. Z  kandydatam i, którzy osiągnęli najlepsze w yniki testu  (nie więcej n iż 4 osoby) K om isja 
przeprow adza rozm ow ę kw alifikacyjną.

§ 1 6

1. R ozm ow a kw alifikacyjna m a na celu  naw iązanie bezpośredniego kontaktu z  kandydatem , 
w eryfikację danych zaw artych w  złożonych dokum entach, jak  rów nież om ów ienie zakresu 
obow iązków  i odpow iedzialności na danym  stanow isku, um iejętności dodatkow ych (np. obsługa 
kom putera, urządzeń biurow ych itp.) i oczekiw ań kandydata.

2. W  ram ach rozm ow y kw alifikacyjnej dopuszcza się stosow anie form y praktycznej.
W  zależności od stanow iska m oże to  być m iędzy innym i:

1) spraw dzenie um iejętności obsługi urządzeń biurow ych,

2) w ykonanie konkretnej operacji w  program ie ( znajom ość program ów  w ym aganych do pracy 
na danym  s tan o w isk u )

3.O cena kandydatów  prow adzona je s t m etodą punktow ą. K ażdy członek K om isji przydziela 
kandydatow i od 0 do 5 punktów  za rozm ow ę kw alifikacyjną.

§ 1 7

l.W  przypadku, gdy nabór w ym aga przeprow adzenia testu, ostateczny w ynik stanow i sum a 
punktów  z testu  i rozm ow y kw alifikacyjnej.
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R ozdział IX

Sporządzenie protokołu z przeprow adzonego naboru

§ 1 8

1. Po zakończeniu procedury naboru K om isja sporządza protokół, który zawiera:

1 )określenie stanow iska, na  k tóre był przeprow adzony nabór;

2) skład kom isji przeprow adzającej nabór;

3) liczbę nadesłanych ofert na stanow isko, w  tym  liczbę ofert spełniających w ym agania 

form alne;

4 ) inform acje o zastosow anych m etodach i technikach naboru;

5) liczbę kandydatów  oraz  im iona, nazw iska i m iejsca zam ieszkania w  rozum ieniu przepisów  
K odeksu cy w iln e g o .

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

2. K om isja przedstaw ia D yrektorow i protokół i najlepszych kandydatów , w edług opinii Kom isji.

3 . D yrektor podejm uje decyzję o  zatrudnieniu najlepszego kandydata.

O głoszenie w yników  naboru

R ozdział X

§ 1 9

1. Inform acja o w yniku naboru upow szechniana je s t przez um ieszczenie na tablicy 
inform acyjnej w  I L iceum  O gólnokształcącym  im. A dam a M ickiew icza w  W ęgrow ie ; 
oraz w  B iuletynie Inform acji Publicznej.

2. Inform acja, o której m ow a w  ust. I, zawiera:
1) nazw ę i adres jednostki;
2) określenie stanow iska urzędniczego;

3) im ię i nazw isko w ybranego kandydata oraz je g o  m iejscow ość zam ieszkania, w  rozum ieniu 
przepisów  K odeksu cyw ilnego;

4) uzasadnienie dokonanego w yboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego z 
kandydatów.

3. Jeżeli w  okresie trzech m iesięcy od dn ia  naw iązania stosunku pracy z osobą w yłonioną w 

drodze naboru zaistnieje konieczność ponow nego obsadzenia tego sam ego stanow iska, m ożliw e
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je s t zatrudnienie na tym  sam ym  stanow isku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów  

w ym ienionych w  protokole dotyczącym  tego naboru.

1. D okum enty aplikacyjne kandydata, który zostaje w yłoniony w  procesie rekrutacji, są 

dołączane do jego  akt osobowych.
2. D okum enty aplikacyjne osób, które w  procesie rekrutacji zakw alifikow ały się do II etapu i 
zostały w ym ienione w  protokole, będą przechow yw ane zgodnie z  Instrukcją kancelaryjną.

3. D okum enty aplikacyjne pozostałych osób nieodebrane w  ciągu 3 m iesięcy od daty 
ogłoszenia w yniku naboru zostaną kom isyjnie zniszczone.

R ozdział XI

Sposób postępow ania z  dokum entam i aplikacyjnym i

§ 2 0

dr Ewa Dmowska
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